附件1：
福酒集团劳务派遣人员第一次招聘信息表

	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	资历要求

	
	
	
	
	学历
	专业
	年龄
	其他要求

	1
	计划财务部
	1
	1.处理流程性事务，办理银行和现金结算业务并按要求及时核对登记现金及银行日记帐，确保帐实相符；

2.管理公司各银行帐户，负责开户登记、销户注销以及银行证卡的管理及银行对账工作；

3.及时整理每月凭证及相关票据等财务资料；

4.领导交办的其他事宜。
	大学及以上
	会计审计类、统计等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；

2.熟悉操作财务软件、Excel、Word等办公软件；

3.了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务。           

	2
	综合办公室
	1
	1.配合办公室事务处理，包括会议会务、收发文办理和文书归档等；

2.协助一般性文稿起草，包括信息、简报、计划总结等材料；

3.完成公司安排的其他工作。
	大学及以上
	中文、新闻传播学、行政管理等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；

2.熟练掌握Excel、PPT、Word等电脑办公软件操作；

3.有较强的公文写作能力、沟通能力及执行能力；

4.具有较强的责任心和工作热情。

	3
	产品研发设计部
	1
	1.活动所需各种活动物料、文宣品、导视立牌、展架等相关物料设计；

2.负责公众微信号、企业号等文章撰写及推送（收集素材，整理成文，推进企业宣传等。
	大学及以上
	新闻传播学类、艺术设计类、食品科学工程类、市场营销等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；

2.具有较强的撰稿和文字编辑能力，能独立撰写符合要求的文案，对企业文化宣传工作具有浓厚兴趣和独到见解；
3.熟练掌握photoshop、coreldraw12、CAD等平面设计软件。

	4
	人力资源部
	1
	1.员工劳动关系管理，包括办理各种劳动关系手续、日常考勤等；

2.人事档案管理工作。
	大学及以上
	人力资源、公共管理、工商管理等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；

2.具有一定的实操经验，可独立完成基础性工作；

3.熟练掌握各种办公信息软件。

	5
	运营管理部
	1
	1.分析行业运营信息，对重点事项进行动态跟踪和管理；

2.开展市场调研活动，收集相关信息。
	大学及以上
	经济贸易类、工商管理类、食品科学工程类、统计等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；

2.具有一定的实操经验，可独立完成基础性工作；

3.熟练掌握各种办公信息软件。

	6


	战略投资部
	3
	1.为公司提供投融资咨询服务，包括：项目融资、并购重组等，负责撰写各种项目建议书、可行分析报告和商业计划书；                                              2.收集国内外酒水行业技术研发、技术转移、科技咨询、投融资等方面的前沿信息，为领导提供支持和建议；  
	大学及以上
	经济贸易类、工商管理类、食品科学工程类、公共管理类等相关专业
	35周岁以下
	1.全日制大学本科学历；                  2.具有全面的经济、金融、财务、审计知识；

3.具有对所投资项目的独立判断能力和财务分析能力；                       

	7


	营销推广部
	2
	1.分析市场动态信息，执行集团销售战略；

2.开展市场调研活动，更新相关信息。
	大学及以上
	不限
	45周岁以下
	1.全日制大学本科学历；
2.具有一定的实操经验，可独立完成基础性工作；
3.熟练掌握各种办公信息软件；
4.紧缺型人才可适当放宽学历及年龄要求。


